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RESUMO

Este trabalho apresenta o desenvolvimento e a implantagdo de um Sistema de Gestdo da
Qualidade aplicado ao setor de almoxarifado de uma empresa de engenharia civil, com o
objetivo de padronizar processos, aumentar a acuracidade do estoque e aprimorar a
rastreabilidade dos materiais utilizados na obra. A pesquisa foi conduzida por meio de um
estudo de caso, fundamentado em observagoes diretas, analise documental e ciclos sucessivos
de treinamento, implementacdo e auditorias internas. Foram elaborados organogramas,
funcionogramas, procedimentos operacionais padrao, fluxogramas e um checklist de
conformidade, todos integrados ao sistema interno de gestdo de obras da empresa. A
aplicacdo desses instrumentos permitiu comparar o desempenho de sete obras, revelando
diferengas consistentes entre unidades operadas por almoxarifes mais experientes e unidades
geridas por profissionais admitidos apds a implantacdo do sistema. As primeiras apresentaram
maior dificuldade na assimilagdo das rotinas padronizadas, refletida em menor acuracidade,
maior numero de ndo conformidades e fragilidade na disciplina operacional. As unidades
conduzidas por profissionais recém-admitidos demonstraram desempenho superior desde o
primeiro ciclo de auditorias, indicando maior aderéncia as praticas estruturadas pelo sistema
de gestdo. Os resultados obtidos comprovam que a implantagdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade no almoxarifado promoveu avangos significativos na organizagao operacional, na
confiabilidade das informacdes de estoque e na eficiéncia global do processo de suprimentos,
configurando um modelo aplicavel e replicavel para a melhoria continua das obras da
empresa.

Palavras-chave: gestao da qualidade; almoxarifado; padronizagdo; auditoria interna; controle
de materiais.



ABSTRACT

This work presents the development and implementation of a Quality Management System
applied to the warehouse sector of a civil engineering company, aiming to standardize
processes, improve inventory accuracy, and enhance material traceability throughout
construction activities. The research was conducted through a case study based on direct
observation, document analysis, and successive cycles of training, implementation, and
internal auditing. Organizational charts, responsibility matrices, standard operating
procedures, flowcharts, and an operational compliance checklist were developed and
integrated into the company’s internal construction management system. The application of
these instruments enabled the comparative assessment of seven construction sites, revealing
consistent differences between units operated by long-tenured warehouse clerks and those
managed by professionals hired after the system’s implementation. The former showed
greater difficulty in assimilating standardized routines, resulting in lower accuracy, a higher
number of nonconformities, and reduced operational discipline, while the latter demonstrated
superior performance from the first audit cycle, indicating stronger adherence to structured
quality practices. The results demonstrate that implementing the Quality Management System
in the warehouse sector produced significant improvements in operational organization,
reliability of inventory information, and overall supply management efficiency, establishing
an applicable and replicable model to support continuous improvement across the company’s
construction sites.

Keywords: quality management; warehouse; standardization; standard operating procedures;
internal auditing; inventory control.
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1 INTRODUCAO

1.1 CONTEXTUALIZACAO DO TEMA

A construgcdo civil ¢ um dos setores que mais demandam controle rigoroso de
processos, materiais ¢ mao de obra, devido a complexidade das etapas executivas e a
interdependéncia entre suas atividades. Nesse contexto, a qualidade assume papel estratégico
para garantir desempenho, produtividade e seguranca das obras.

De acordo com NBR ISO 9000 (ABNT, 2015), a qualidade deixou de ser apenas um
diferencial competitivo e passou a ser uma condic¢do indispensavel para satisfagdo do cliente,
reputacdo organizacional e sustentabilidade dos processos. A norma afirma que as
organizagdes operam em ambientes de mudanga acelerada, globalizacdo e exigéncia crescente
por resultados consistentes.

Na construgdo civil, isso se torna ainda mais evidente pela elevada circulagdo de
materiais, diversidade de fornecedores, riscos de perdas, falhas de rastreabilidade e impactos
diretos sobre o custo final. Assim, a ado¢ao de um Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ)
bem estruturado ¢ fundamental para:

e Padronizar rotinas;

e Evitar retrabalhos;

e Controlar entradas e saidas de insumos;

e Assegurar conformidade com normas técnicas;
e Aumentar a eficiéncia operacional da obra.

Autores como Souza (1997) reforcam que a qualidade em obras civis estd diretamente
associada a organizagdo dos processos, ao controle logistico e a gestdo eficiente dos recursos
utilizados diariamente nos canteiros.

Dentre os setores que mais influenciam esses resultados estd o almoxarifado,
responsavel pela movimentagdo de materiais, pelo controle de estoque e pela comunicagao
entre a obra e suprimentos. Logo, a eficiéncia do almoxarifado contribui diretamente para a
redugdo de desperdicios, a melhoria dos prazos executivos € o controle de custos, razao pela
qual seu funcionamento deve ser integrado as praticas do SGQ e monitorado por indicadores

de desempenho.



1.2 JUSTIFICATIVA

O almoxarifado ¢ um setor critico na constru¢do civil, pois sua eficiéncia impacta
diretamente o cronograma, os custos ¢ a produtividade da obra. Farias (2021) destaca que a
falta de organizacdo no almoxarifado pode resultar em atrasos, desperdicios, divergéncia de
inventario, retrabalhos e até paralisagdes por auséncia de insumos.

Ao implementar um SGQ no setor de almoxarifado, torna-se possivel:

e Padronizar processos e reduzir erros;

e Registrar e rastrear toda movimentac¢ao de materiais;

e Melhorar o planejamento de compras;

e Aumentar a confiabilidade das informagdes de estoque;

e Fortalecer a comunicacao entre suprimentos, engenharia e almoxarifes.

A relevancia deste estudo estd no fato de que poucos trabalhos académicos
aprofundam a qualidade especificamente no almoxarifado, apesar de sua grande influéncia
sobre a obra. Uma busca exploratoria nas bases SciELO, repositorios institucionais e
indexagoes visiveis no Google Académico — limitada ao periodo de 2015 a 2025 e realizada
com as palavras-chave ‘“almoxarifado”, “gestdo da qualidade” e ‘“construcao civil”
identificou 8 trabalhos académicos (monografias/TCCs/relatérios) com foco direto no
almoxarifado. Destes, cerca de 2 estudos estabelecem conexdo explicita entre o almoxarifado
e o SGQ. Esses resultados confirmam a escassez de pesquisas especificas sobre o
almoxarifado no contexto do SGQ na construgao civil e reforcam a relevancia do presente
estudo. Além disso, o estudo de caso apresenta um cendrio real, envolvendo sete obras,

dezenas de fluxos materiais e colaboradores com diferentes niveis de maturidade operacional.
Desse modo, o trabalho permite identificar:

e Boas praticas de gestao;
e Pontos de resisténcia e oportunidades de melhoria;
e Ganhos obtidos com a padronizacao;

e Ferramentas praticas aplicaveis a outras obras da empresa ou do setor.



1.3 OBJETIVO GERAL

Investigar a implementacdo de um SGQ em sete obras da construcdo civil, avaliando
seus efeitos sobre o desempenho dos almoxarifados e seus impactos nos processos

operacionais € no controle de materiais.

1.4 OBJETIVO ESPECIFICOS

e Avaliar beneficios operacionais da implementagao do SGQ.

e Analisar a conformidade das praticas com os requisitos da ISO 9001:2015.

e Comparar dados das sete obras para identificar padrdes, pontos fortes e oportunidades
de melhoria.

e Examinar indicadores de desempenho e ferramentas utilizadas para o monitoramento

da qualidade no setor de almoxarifado.

2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 GESTAO DA QUALIDADE: EVOLUCAO E FUNDAMENTOS

A gestdo da qualidade, enquanto disciplina organizacional, evoluiu ao longo das
ultimas décadas a partir de diferentes escolas de pensamento. No cenario industrial do pos-
guerra, Deming introduziu a ideia de que a qualidade ndo depende apenas da inspecdo final,
mas da gestdo dos processos, da reducdo de variacdes e da melhoria continua. Para o autor, a
qualidade ¢ construida diariamente por meio da integragao entre pessoas, métodos e controles
(Deming, 1986, apud Belarmino, 2017).

Juran complementa essa visdo ao afirmar que a qualidade estd relacionada a
adequacdo ao uso e que o desempenho organizacional depende de um esforgo sistematico
baseado em planejamento, controle e melhoria, conhecidos como a Trilogia da Qualidade
(Juran, 1993, apud Belarmino, 2017).

Ishikawa refor¢a a importancia da participacdo de todos os colaboradores no sistema
da qualidade e destaca o uso de ferramentas gerenciais, como o Diagrama de Causa e Efeito,
para apoiar a identificagdo e a solu¢ao de problemas nos processos organizacionais (Ishikawa,

1985, apud Belarmino, 2017).



Crosby contribui ao defender o conceito de “zero defeitos”, enfatizando que a
qualidade ndo deve ser tratada como custo adicional, mas como resultado de acdes
preventivas e da execugdo correta dos processos desde a primeira vez (Crosby, 1979, apud
Belarmino, 2017).

Feigenbaum, por sua vez, consolida o conceito de Controle da Qualidade Total,
propondo que a qualidade ¢ responsabilidade de todos os setores da organizag¢ao e ndo apenas
de areas especificas (Feigenbaum, 1991, apud Belarmino, 2017).

No contexto brasileiro, Falconi (2004) sistematiza esses conceitos por meio de uma
abordagem pratica voltada ao gerenciamento de processos, a padronizagdo das rotinas e ao
uso disciplinado de procedimentos operacionais padrio (POPs), destacando que a
padronizagdo ¢ condicdo essencial para garantir estabilidade operacional e possibilitar a
melhoria continua.

Dessa forma, os fundamentos classicos da gestdo da qualidade apresentados neste item
fornecem base conceitual para a aplicacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade no presente
estudo, especialmente no que se refere a padronizacao de processos, a defini¢do clara de

responsabilidades e ao controle das rotinas operacionais do setor de almoxarifado.

2.2 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE (SGQ)

Um SGQ consiste em um conjunto estruturado de politicas, processos,
responsabilidades e documentos que garantem que uma organizacdo consiga entregar
produtos ou servicos de forma consistente, confiavel e alinhada as expectativas do cliente.

Segundo a NBR ISO 9000 (ABNT, 2015), o SGQ deve promover:

e Padronizagdo;

e Melhoria continua;

e Abordagem por processos;

e Gestio de riscos;

e Foco no cliente;

e Tomada de decisdo baseada em evidéncias.

A norma enfatiza que as empresas operam em um ambiente de rapidas mudangas,
exigindo que seus processos internos sejam claros, documentados e monitorados.

Para Juran (1993), a aplicagao de um SGQ depende da clareza das responsabilidades,
da integracdo entre setores e da criacdo de mecanismos que permitam identificar nao

conformidades e atuar sobre elas.



Na pratica, o SGQ retine instrumentos como:
Organogramas;

Funcionogramas;

Fluxogramas operacionais;

POPs (Procedimentos Operacionais Padrao);
Auditorias internas;

Indicadores de desempenho.

7

E sobre esses elementos que este trabalho se apoia para analisar o desempenho e o

amadurecimento do setor de almoxarifado.

2.3 NORMAS ABNT NBR ISO 9001: PRINCIPIOS E REQUISITOS APLICAVEIS

A NBR ISO 9001 (ABNT, 2015) ¢ a principal norma utilizada mundialmente para

estruturar SGQs. Ela estabelece requisitos que garantem a organizacdo e o controle dos

processos internos, destacando-se:

5.1 — Lideranga e comprometimento;

7.1 — Recursos e infraestrutura;

7.2 — Competéncia e treinamento;

7.5 — Informagao documentada;

8.4 — Controle de produtos e servigos externos;
8.5 — Produgdo e provisao de servigos;

9.1 — Monitoramento, medi¢ao e analise;

9.2 — Auditorias internas;

10.2 — Agdes corretivas.

Para a realidade do almoxarifado, os requisitos mais relevantes sao os relacionados a

documentacao, rastreabilidade, gestao de recursos e controle operacional.

A NBR ISO 9001 (ABNT, 2015) refor¢a que processos devem ser executados sempre

da mesma forma, garantindo previsibilidade, seguranca e confiabilidade nos registros. Isso

fundamenta diretamente o uso dos POPs, fluxogramas e checklists aplicados neste estudo de

Ccaso.



2.4 QUALIDADE NA CONSTRUCAO CIVIL

A construgdo civil € reconhecida por sua complexidade operacional, pela coexisténcia
de multiplas equipes e pela elevada rotatividade de processos e materiais. Souza (1997)
enfatizam que a adogao de praticas de qualidade ¢ essencial para evitar desperdicios, atrasos,
retrabalhos e falhas de comunicagao.
Outros desafios especificos do setor incluem:
e Grande quantidade de insumos circulando diariamente;
e Dependéncia de fornecedores externos;
e Impacto direto do almoxarifado nos prazos da obra;
e Risco elevado de perdas e desvios;
e Necessidade constante de organizacao fisica.
Nesse cenario, a aplicagdo de métodos da qualidade torna-se indispensavel para

garantir confiabilidade operacional e integridade das informagdes.

2.5 ALMOXARIFADO NA CONSTRUCAO CIVIL: IMPORTANCIA ESTRATEGICA

O almoxarifado ¢ responsavel por controlar todo o fluxo de materiais que entra e sai
da obra, garantindo que insumos estejam disponiveis na quantidade certa, no momento certo e
registrados adequadamente.

Segundo Oliveira e Lanzotti (2021), a eficiéncia do almoxarifado estd diretamente
relacionada a adequada gestdo de estoques, a qual envolve o controle de entradas e saidas, o
planejamento das aquisi¢des e a organizagao fisica dos materiais, contribuindo para a reducao
de falhas, desperdicios e custos operacionais.

A auséncia de padronizacdo — como identificado no diagndstico inicial deste trabalho
— costuma resultar em divergéncias de estoque, falhas de registro e falta de alinhamento
entre obra e suprimentos.

Assim, a gestdo do almoxarifado ¢ um pilar fundamental para garantir:

e Controle logistico;

e Seguranga nas informacgoes;
e Continuidade dos servigos;
e Redugao de custos;

e Cumprimento dos prazos.



2.6 PADRONIZACAO DE PROCESSOS: POPS, FLUXOGRAMAS E CONTROLE
DOCUMENTAL

A padronizagdo ¢ um dos elementos centrais do SGQ. Campos (2004) afirma que
processos padronizados geram previsibilidade, reduzem erros e aumentam a eficiéncia
operacional. A NBR ISO 9001 (ABNT, 2015) refor¢a que toda atividade critica deve ser
documentada e executada de forma consistente.

As principais ferramentas de padronizacao utilizadas neste estudo foram:

e POP — Procedimento Operacional Padrao, documento que detalha o que fazer, como
fazer, quem faz e critérios de aceitacao.

e Fluxogramas, que representam visualmente o processo, facilitando o entendimento
rapido, capacitacao de novos colaboradores e identificacao de gargalos.

e Funcionogramas que especificam responsabilidades e evitam conflitos operacionais.

e Checklists e auditorias que permitem medir a aderéncia as rotinas e identificar ndo
conformidades.

Esses instrumentos formam a base metodologica do SGQ implementado nas obras

analisadas.

2.7 AUDITORIAS INTERNAS E MELHORIA CONTINUA

As auditorias internas sdo uma exigéncia da NBR ISO 9001 (ABNT, 2015) e tém
como objetivo verificar se os processos estdo sendo cumpridos de acordo com a
documentacao estabelecida.
Crosby (1979) afirma que “o que ndo ¢ medido, ndo pode ser melhorado”, refor¢ando
a importancia das auditorias como mecanismo de controle.
No contexto deste trabalho, as auditorias tiveram fung¢ao essencial para:
e Validar a aplicacdo dos POPs;
e Medir a organizagao das obras;
e Identificar ndo conformidades;
e Acompanhar a evolug¢ao da acuracidade do estoque;

e Orientar treinamentos e acdes corretivas.



2.8 SINTESE DO REFERENCIAL TEORICO

O conjunto de autores, normas e conceitos apresentados fornece base soélida para
compreender:
e A importancia da qualidade na construcao civil;
e A necessidade de padronizagdo no almoxarifado;
e Os fundamentos do SGQ aplicado neste estudo;
e A relevancia dos documentos elaborados;
e Papel das auditorias e treinamentos;
e A interagdo entre setores para garantir desempenho e rastreabilidade.
Esse arcabougo tedrico sustenta a analise realizada no estudo de caso, apresentada nos

capitulos seguintes.

3 METODOLOGIA
3.1 TIPO E ABORDAGEM DA PESQUISA

Esta pesquisa caracteriza-se como um estudo de caso, no setor de almoxarifado de
uma empresa da construcdo civil. O foco ¢ diagnosticar as rotinas existentes, avaliar as falhas
operacionais, estruturar os processos € aplicar os instrumentos de padroniza¢do que compdem
o SGQ implantado nas sete obras, denominadas de A a G.

Trata-se de uma pesquisa aplicada que visa solucionar problemas operacionais
relacionados a auséncia de padronizagdo, a baixa rastreabilidade de materiais e a falta de
procedimentos formalizados. A abordagem ¢ qualitativa e quantitativa, compondo um método
misto.

A abordagem qualitativa foi utilizada para avaliar os processos internos, mapear as
rotinas, observar comportamentos, identificar resisténcias e elaborar os documentos técnicos
(organograma, funcionogramas, fluxogramas e procedimentos operacionais).

A abordagem quantitativa foi empregada na etapa de auditorias, através da
mensuracdo dos niveis de conformidade obtidos pelos almoxarifados mediante checklists
padronizados, gerando dados numéricos, percentuais € comparativos.

Segundo Yin (2014), o estudo de caso ¢ adequado para analisar fendmenos em seu
contexto real, utilizando multiplas fontes de evidéncia e permitindo integracdo entre dados

qualitativos e quantitativos.



A metodologia também se fundamenta em principios da gestdo da qualidade total

(TQC). Conforme Campos (2004), qualidade ndo ¢ auséncia de defeitos, mas a preferéncia

continua do cliente, resultante de processos bem estruturados, previsiveis e confidveis. Desse

modo, esta pesquisa adota uma abordagem que integra:

Andlise mista, combinando métodos qualitativos e quantitativos, a fim de permitir a
interpretacao dos dados coletados por meio de observagdes, documentos e resultados
de auditorias;

Observacao direta, realizada in loco, para acompanhamento das atividades
operacionais do almoxarifado e identificacdo de ndo conformidades, falhas de controle
e oportunidades de melhoria;

Andlise documental, por meio do levantamento e elaboracdo de documentos do
Sistema de Gestao da Qualidade, tais como procedimentos operacionais padrao
(POPs), registros, formularios e fluxogramas;

Aplicacdo de auditorias internas, com base nos requisitos do Sistema de Gestdo da
Qualidade, com o objetivo de avaliar o grau de conformidade dos processos do
almoxarifado;

Comparacao de resultados, realizada a partir da analise das informacdes obtidas antes
e ap6s a aplicag@o das agdes propostas, permitindo avaliar os impactos das melhorias

implementadas.

3.2 ESTRATEGIA DE PESQUISA

A estratégia corresponde a um estudo de caso multiplo, pois abrange sete obras da

mesma empresa, permitindo:

Observar diferengas e semelhangas entre equipes;

Analisar o impacto da padronizagdao em contextos distintos;
Comparar niveis de conformidade;

Identificar fatores de resisténcia ou aceitagao;

Medir resultados da implantagao do SGQ.



3.3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

A conducdo do estudo ocorreu em etapas interdependentes, representadas nos
fluxogramas em anexo, que sistematizam todas as fases da implementagdo do SGQ no setor—
desde a estruturagdo organizacional até a auditoria e melhorias continuas. A Figura 1
apresenta, de forma sequencial e visual, a logica metodologica adotada neste trabalho,

enfatizando o carater progressivo do processo de padronizagdo.

Figura 1 — Fluxograma de Implementacao do SGQ
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Fonte: elaborado pela prépria autora.

Etapa 1 — Estruturacio organizacional
Foi elaborado o Organograma Setorial (Anexo A), definindo responsabilidades e
hierarquia entre diretoria, engenharia, suprimentos e almoxarifado. Em seguida, os

Funcionogramas de cada cargo definiram claramente fungdes, atribui¢des e obrigacdes.



Etapa 2 — Mapeamento das atividades
Essa etapa seguiu o principio da adequag@o ao uso, presente na literatura de gestdo da
qualidade. Realizou-se o levantamento de todas as atividades executadas pelos almoxarifes
nas obras, com o apoio de um colaborador experiente da area de suprimentos, analisou-se
cada etapa buscando identificar:
e Restri¢des;
e Retrabalhos;
e Falhas de comunicagao;

e Oportunidades de melhoria.

Etapa 3 — Modelagem dos fluxogramas
Com os processos mapeados, foram criados cinco fluxogramas operacionais, por meio
de uma ferramenta de modelagem de processos, representando de forma padronizada:
e Entrada de material;
e Saida de material;
e Devolucao de material;
e Entrega de ferramentas;
e Inventario global.
Os fluxos foram construidos levando em conta a logica da operacgdo e a clareza visual,
conforme recomendado por Falconi, que afirma que “sem padrdes, ndo € possivel controlar

um processo ou melhoré-lo” (Falconi, 2004, p. 42).

Etapa 4 — Elaboracio dos POPs
Foram criados sete POPs, elaborados em conformidade com os principios
estabelecidos pela ISO 9001, que determina que “a organizacdo deve assegurar a
disponibilizagdo de informac¢des documentadas para apoiar a operacdo dos processos” (ABNT
NBR ISO 9001:2015, item 7.5.1). Cada POP foi estruturado de maneira padronizada,
contendo trés colunas:
e O que fazer;
e Como fazer (instrucdo detalhada);

e Apoio visual (imagens reais do sistema de gestao).

Etapa 5 — Treinamento e implementac¢ao



Treinamentos semanais foram realizados sempre as segundas-feiras com almoxarifes e

gestores, abordando:

e Uso dos POPs;

e Interpretacdo dos fluxogramas;

e Responsabilidade de cada funcdo;

e Uso correto do sistema para gestao de obra (SIGO);

e [Etiquetagem correta dos materiais;

e Controle de entrada e saida de materiais e rastreabilidade dos insumos;

e Procedimentos para registro de ndo conformidades e agdes corretivas.

Etapa 6 — Auditorias internas
Auditorias foram realizadas em todas as obras utilizando checklists padronizados,
avaliando:
e Organizacdo do ambiente;
e Uso de etiquetas;
e Registros no Sistema de gestao de obras (SIGO);
e Acuracidade do estoque;
e Controle de ferramentas;

e Conformidade com os POPs.

3.4 INSTRUMENTOS DE COLETA E FONTES DE DADOS

Foram utilizados documentos técnicos (bases do SGQ):
e Organograma (OR-DIR-001);
e Funcionogramas;
e Fluxogramas (ALM-FLU-001 ao 005);
e POPs (ALM-POP-001 ao 007);

e Manual do Almoxarifado.

Registros e observacdes operacionais:
e Movimentagdes registradas no sistema SIGO;
e Acompanhamento diario da execucdo dos procedimentos;
e (Observagoes de resisténcia, adaptagdo e execugao.

e Instrumentos de controle e medigao:



e Checklists de auditoria padronizados;
e Relatdrios comparativos entre obras;

e Fotografias e evidéncias de campo.

3.5 TRATAMENTO E ANALISE DOS DADOS

O tratamento e a andlise dos dados seguiram a abordagem de método misto ja
apresentada anteriormente no item 3.1 — Tipo e Abordagem da Pesquisa, fundamentada em
Creswell (2010) e Yin (2014). Conforme discutido, Creswell entende que métodos mistos
integram dados qualitativos e quantitativos para ampliar a compreensdo do fendmeno
estudado, enquanto Yin destaca a importancia do uso de multiplas fontes de evidéncia no
estudo de caso.

Nesse sentido, os dados qualitativos foram analisados de forma interpretativa,
permitindo compreender comportamentos, rotinas e maturidade das equipes. J4 os dados
quantitativos foram tratados por meio de andlise descritiva, possibilitando identificar padroes,

comparar obras e avaliar a evolu¢ao do SGQ ao longo do tempo.

4 ESTUDO DE CASO
4.1 CARACTERIZACAO DA EMPRESA

A empresa analisada neste estudo ¢ uma organiza¢@o privada do setor da constru¢do
civil, especializada na execugao de instalagdes prediais elétricas, hidraulicas e de sistemas de
combate a incéndio, atuando em empreendimentos residenciais e comerciais de médio e
grande porte.

As andlises concentram-se em sete obras reais que compdem o escopo do estudo de
caso. As obras apresentaram diferentes contextos operacionais € niveis de maturidade no
controle de materiais, permitindo avaliar os efeitos iniciais da implementagdao do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ), a qual ainda se encontra em fase de implementacao na empresa.

No periodo de realizacdo da pesquisa, as obras analisadas encontravam-se em
andamento, em diferentes estagios de execugdo, o que possibilitou observar distintos niveis de
organiza¢do do almoxarifado. O setor de almoxarifado, em especial, assumiu papel central,
pois ¢ responsavel por garantir o fornecimento continuo de materiais, manter o controle

preciso de estoque, registrar movimentagdes e evitar desperdicios.



Visando aprimorar seus processos, a empresa iniciou um movimento estruturado de
padronizagdo, com foco no fortalecimento do SGQ, especialmente no setor de almoxarifado,
por meio da elaboracdo de documentos, defini¢do de responsabilidades, implementacao de

Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) e realiza¢dao de auditorias internas.

4.2 DESENVOLVIMENTO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O desenvolvimento do SGQ no setor de almoxarifado da empresa ocorreu de forma
estruturada e progressiva, envolvendo a criagdo de documentos oficiais, defini¢do clara de
responsabilidades, padronizacdo das rotinas operacionais e capacitagdo continua das equipes
das obras contempladas neste estudo.

Esse processo teve como objetivo principal organizar os fluxos de entrada, saida,
devolugao ¢ controle de materiais, além de melhorar a rastreabilidade das informagdes e
reduzir falhas que impactam diretamente o andamento das obras. A seguir, apresentam-se as

etapas que compuseram o desenvolvimento do SGQ.

4.2.1 Organograma Setorial

O Organograma Setorial foi o primeiro documento desenvolvido para estruturar o
SGQ. Sua elaboracdo teve como objetivo compreender a organizacdo interna da empresa,
identificar relagdes formais de autoridade e definir claramente as responsabilidades de cada
area envolvida nos processos que afetam direta ou indiretamente o almoxarifado.

A construcao do organograma foi realizada em etapas, iniciando-se com reunides de
mapeamento, nesses encontros foram analisadas a estrutura vigente, as necessidades de
padronizagdo e os fluxos reais de comunicacdo e tomada de decisdo entre diretoria,
engenharia, almoxarifado e suprimentos.

Com base nas informagdes fornecidas pela diretoria, foi iniciado o mapeamento
estrutural utilizando uma ferramenta de modelagem visual que permitiu organizar
graficamente os niveis hierarquicos, subfuncdes e relagdes funcionais. A etapa de construcao
do mapa estrutural serviu como rascunho dinamico, possibilitando revisdes rapidas,
reorganizacao de fungdes e identificacao de pontos criticos de responsabilidade.

Ap0s a consolidacdo do mapa estrutural, o conteudo foi transportado e formatado para

o documento oficial OR-DIR-001, seguindo o padrdo visual da empresa e atendendo aos



requisitos de clareza e legibilidade necessarios para utilizagdo nos treinamentos e auditorias

internas. O documento final apresentou a estrutura de forma hierarquica, destacando:

A posic¢ao da Diretoria e suas interfaces com as areas-chave;

A atuacdo do Gestor de Obras como responsavel direto pelo almoxarifado em cada
obra;

A integracdo entre setores de apoio, como RH, Seguranga do Trabalho e
Administrativo;

A posicdo operacional do Almoxarifado e suas conexdes com suprimentos e
engenharia.

O organograma foi posteriormente validado pelo diretor, garantindo que representasse

ndo apenas a estrutura formal, mas também a estrutura operacional praticada no cotidiano das

obras. A imagem do organograma encontra-se no Anexo A.

4.2.2 Funcionogramas

A construgdo dos funcionogramas foi realizada apds a finalizagdo do Organograma

Setorial, utilizando-o como base para identificar as fungdes estratégicas e operacionais que se

relacionam diretamente com o fluxo de materiais. A partir do organograma, foram

selecionados os cargos mais relevantes para o escopo deste estudo: Gestor de Obras e

Almoxarife.

a) Funcionograma do Gestor de Obras (Anexo B)
1. Contexto do Documento

O gestor de obras exerce papel central no andamento da obra e na garantia de que os

processos sejam executados conforme as diretrizes estabelecidas. Antes da implantagcdo do

SGQ, havia falta de clareza sobre suas responsabilidades em relacdo ao almoxarifado,

principalmente no que se refere a aprovac¢do de requisi¢cdes, validagdo de devolucdes e

acompanhamento das rotinas de estoque.

2. Problemas Identificados Antes da Padronizacao
Auséncia de defini¢ao formal de responsabilidades;
Diferencas de atuacao entre gestores de obras;
Falta de comunicac¢ao com o almoxarife;

Duvidas sobre quem deveria validar procedimentos criticos;



e Retrabalho devido a falta de alinhamento entre gestao, suprimentos e almoxarifado.

3. Desenvolvimento do Documento

O funcionograma foi elaborado integralmente em planilhas eletronicas, estruturado
com as responsabilidades, atividades, interfaces e impactos no SGQ. As informagdes foram
levantadas por meio de reunides com a diretoria e o coordenador de suprimentos, garantindo
que o documento representasse fielmente a realidade operacional da empresa.

Apos esse levantamento, cada responsabilidade foi categorizada e organizada em

ordem ldgica, facilitando a consulta e servindo como base para os treinamentos internos.

4. Descri¢cao do Documento
O documento ENG-FUN-002, estabelece as responsabilidades do Gestor de Obras,

determinando também sua frequéncia. O Funcionograma do gestor encontra-se no Anexo B.

b) Funcionograma do Almoxarife (Anexo C)

1. Contexto do Documento

O almoxarife ¢ o principal executor dos processos de controle de materiais, sendo
diretamente responsavel por entradas, saidas, devolugdes, inventdrio e organizagdo do
almoxarifado. Antes do SGQ, suas fungdes ndo estavam documentadas, o que resultava em

desempenhos diferentes entre obras e dificuldades de padronizagao.

2. Problemas Identificados Antes da Padronizacao
e Falta de clareza sobre como registrar materiais;
e Auséncia de etiquetas padronizadas;
e Organizacao fisica divergente entre as obras;
e Dificuldades em rastrear movimentacdao de material;
e Inventarios inconsistentes;

e Falta de controle no uso de ferramentas.

3. Desenvolvimento do Documento

Com base no organograma e nas necessidades diagnosticadas, foi elaborado por meio
de planilha eletronica um documento contendo todas as responsabilidades do almoxarife. O
documento foi revisado em conjunto com a diretoria € com o coordenador de suprimentos

para eliminar ambiguidades e reforcar atividades criticas.



4. Descrigao do Documento
O documento ENG-FUN-005, estabelece as responsabilidades do Almoxarife,
determinando também sua frequéncia. A imagem do Funcionograma do almoxarife encontra-

se no Anexo C.

4.2.3 Fluxogramas

Os fluxogramas operacionais constituem um dos pilares do SGQ implantado no setor
de almoxarifado. Eles foram desenvolvidos com o objetivo de padronizar as rotinas criticas,
reduzir erros operacionais, garantir rastreabilidade das informacdes e orientar a execugdo
diaria das atividades.

Todos os fluxogramas foram elaborados utilizando ferramenta especializada em
modelagem de processos. A escolha da plataforma permitiu criar diagramas visuais claros,
padronizados e alinhados aos principios de BPM (Business Process Management), facilitando

o entendimento para equipes com diferentes niveis de conhecimento técnico.

a) ALM-FLU-001 - Fluxograma de Entrada de Material no Estoque (Anexo D)

1. Objetivo

Padronizar todas as etapas do processo de recebimento de materiais, garantindo
conferéncia correta, registro no SIGO e armazenamento adequado.

2. Problemas antes da padronizagao

Recebimento sem registro;

Falhas na conferéncia;

Divergéncias entre fisico e sistema;

Auséncia de etiquetas e rastreabilidade.

b) ALM-FLU-002 — Fluxograma de Saida de Material para Campo (Anexo E)
1. Objetivo
Controlar a retirada de materiais das obras, garantindo registros corretos e eliminando

perdas.

2. Problemas antes do SGQ

e Saidas sem autorizagao;



e Falhas no registro do SIGO;

e Perdas sem identificacdo de responsaveis.

¢) ALM-FLU-003 — Fluxograma de Devolugao de Material (Anexo F)
1. Objetivo
Padronizar a devolucdo de materiais, garantindo que itens retornem ao estoque com

registro correto e avaliagao de sua condicao.

2. Problemas antes da padronizag¢do
e Devolucdes sem identificacio;
e Materiais misturados ou danificados;
e [Estoque incorreto;

e Falta de registro de retorno.

d) ALM-FLU-004 — Fluxograma de Entrega de Ferramentas (Anexo G)
1. Objetivo
Estabelecer um sistema formal de controle de ferramentas emprestadas aos
colaboradores.
2. Problemas anteriores
e Ferramentas sem controle;
e Falta de assinatura;
e Extravio frequente;

e Devolucao irregular.

e) ALM-FLU-005 — Fluxograma de Inventario Global (Anexo H)
1. Objetivo
Padronizar o inventario geral do almoxarifado, garantindo execugdo correta e
resultados precisos.
2. Problemas anteriores
e Inventarios irregulares ou incompletos;
e Diferencas ndo investigadas;
e Falta de planejamento de contagem;

e Inconsisténcias recorrentes no estoque.



4.2.4 Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs)

Os POPs foram desenvolvidos com o objetivo de transformar as rotinas mapeadas nos
fluxogramas em instrugdes claras, objetivas e visuais, garantindo que todos os almoxarifes
executassem suas atividades de maneira padronizada e conforme os requisitos do SGQ.

Os documentos foram elaborados utilizando planilhas eletronicas, estruturados em trés
colunas principais:

e O que fazer — descrigdo da atividade;

e (Como fazer — instru¢ao detalhada da execugao;

e Apoio visual — imagens reais retiradas do sistema SIGO, a fim de facilitar o
entendimento.

Essa composi¢dao permitiu criar documentos acessiveis, praticos e adequados ao perfil
operacional das equipes das obras. Os POPs foram validados pelo setor de suprimentos e
posteriormente aplicados nos treinamentos semanais.

A seguir, apresenta-se o detalhamento individual de cada POP.

a) ALM-POP-001 — Entrada de Material no Estoque (Anexo I)
1. Objetivo
Estabelecer um procedimento padronizado para o recebimento de materiais nas obras,
garantindo conferéncia fisica e documental, registro correto no SIGO e armazenamento
adequado.
2. Problemas antes da padronizagao:
e Materiais chegavam sem conferéncia adequada;
e Auséncia de registro no sistema;
e Notas fiscais sem analise;
e Materiais armazenados sem identificagao;

e Alto indice de divergéncias entre estoque fisico e SIGO.

3. Desenvolvimento do POP
O documento foi construido com base no fluxograma ALM-FLU-001 e detalhado com

imagens do SIGO mostrando onde registrar cada etapa.

b) ALM-POP-002 — Saida de Material para Campo (Anexo J)
1. Objetivo



Determinar as instrugdes para liberar materiais as equipes de execugdo, garantindo
registro obrigatorio da saida e responsabilizagdo do solicitante.
2. Problemas antes da padronizagao:
e Saidas nao registradas;
e Auséncia de assinatura;
e Falta de controle sobre consumo no campo;
e Extravio de materiais
3. Desenvolvimento

Criado com base no fluxograma ALM-FLU-002, usando imagens do sistema SIGO.

¢) ALM-POP-003 — Devolucao de Material de Campo (Anexo L)
1. Objetivo
Padronizar o processo de devolucdo de materiais a obra, garantindo conferéncia,
registro correto e destinagdo adequada.
2. Problemas antes da padronizagao:
e Devolucdes sem registro;
e [tens misturados ou danificados;
e Estoque incorreto;
e Falta de critério para descarte.
3. Desenvolvimento
Baseado no fluxograma ALM-FLU-003, com orientagdes sobre devolucao, avaliacdo

do estado do item e lancamento no SIGO.

d) ALM-POP-004 — Entrada Avulsa de Material no Sistema (Anexo M)
1. Objetivo
Permitir o registro de materiais que entram na obra sem nota fiscal, provenientes de
sobras internas, transferéncias ou outras situagdes excepcionais.
2. Problemas antes da padronizagao:
e [Entradas avulsas ndo eram registradas;
e Materiais apareciam no estoque sem origem;
e Falhas no inventario.
3. Desenvolvimento
Criado a partir da andlise de situacdes reais em que existia entrada fisica, mas sem

documentacao formal.



e) ALM-POP-005 — Transferéncia de Materiais (Anexo N)

1. Objetivo

Estabelecer o procedimento padronizado para realizar transferéncias de materiais entre
obras, setores ou unidades da empresa, garantindo rastreabilidade, organizagdo e registro
correto no sistema SIGO.

2. Problemas antes da padronizagao:

Antes da padronizagdo, esse processo ocorria de forma informal, sem registros
adequados, o que comprometia a acuracidade do estoque e a rastreabilidade dos itens.

3. Desenvolvimento:

O POP foi elaborado com base no mapeamento de necessidades operacionais e
seguindo as etapas estabelecidas no fluxograma.

Sua estrutura apresenta:

. Orientagdes claras sobre quando a transferéncia ¢ permitida;
. Passo a passo para registro no SIGO;

. Instrugdes sobre comunicagao entre obras;

. Conferéncia de material enviado e recebido.

f) ALM-POP-006 — A¢des Corretivas de Acuracidade de Estoque (Anexo O)

1. Objetivo

Estabelecer o procedimento para analisar divergéncias encontradas no inventario e
realizar ajustes corretos e justificados.

2. Problemas antes da padronizagao:

. Ajustes feitos sem justificativa;
. Falta de analise sobre a causa da divergéncia;
. Langamentos incorretos.

3. Desenvolvimento
Criado com base no inventario global (ALM-FLU-005), definindo agdes corretivas e

identificacdo de erros.

g) ALM-POP-007 — Inser¢ao de NF de Faturamento Direto (Anexo P)
1. Objetivo



Padronizar o registro das Notas Fiscais de faturamento direto emitidas pelos
fornecedores.

2. Problemas antes da padronizagao:

. NF chegavam sem registro;
. Itens ndo integravam o estoque;
. Falhas na rastreabilidade.

3. Desenvolvimento

Documento estruturado com imagens reais do SIGO, explicando passo a passo.

4.2.5 Checklist de Auditoria (Anexo Q)

O checklist de auditoria ¢ o documento responsavel por avaliar a conformidade das
rotinas aplicadas no almoxarifado com os procedimentos, fluxogramas e diretrizes do SGQ.
Ele serve como instrumento de avaliagdo e monitoramento continuo, permitindo identificar

conformidades, ndo conformidades e oportunidades de melhoria nas obras.

1. Objetivo do Documento:

* Avaliar se as atividades executadas pelo almoxarife estdo em conformidade com os
documentos oficiais do SGQ;

* Monitorar a padronizacdo dos processos entre as obras;

* [dentificar falhas recorrentes e pontos que exigem acao corretiva,

* Acompanhar a evolucao da aderéncia aos POPs;

* Fornecer indicadores quantitativos de desempenho;

* Auxiliar a Diretoria e o setor de Suprimentos na tomada de decisdo.

2. Problemas Identificados antes da Padronizacao

A inexisténcia de um instrumento formal comprometia:

* A rastreabilidade das verificagoes;

* A possibilidade de comparagao objetiva entre almoxarifados;

* A identificagdo de padrdes de nao conformidade;

* A geragdo de dados confidveis para tomada de decisdo e agdes corretivas.

Essas lacunas comprometiam a capacidade da empresa de avaliar sua maturidade

operacional e de propor melhorias consistentes.



3. Desenvolvimento do Documento

O AUD-DOC-001 foi elaborado utilizando planilha eletronica, organizado de forma
clara e visualmente acessivel aos auditores e almoxarifes.

A constru¢do ocorreu em etapas:

a) Definicdo dos critérios de auditoria

Com base nos POPs, fluxogramas e nas necessidades reais do setor, foram criadas
categorias de avaliagdo, tais como:

* Organizacao fisica do almoxarifado;

* Acuracidade do estoque;

* Etiquetagem e identificacdo dos materiais;

* Registros no SIGO;

* Controle de ferramentas;

* Conformidade documental;

* Higiene e seguranca.

b) Estruturagdo da planilha em se¢des

O checklist foi dividido em blocos, organizados de acordo com o fluxo légico das
atividades do almoxarife.

* Para cada item foram definidos:

* Descri¢do do requisito;

* Critério de conformidade;

* Pontuagdo (Conforme / Nao conforme / Nao se aplica);

* Observagoes;

* Pontuacgao total da auditoria.

¢) Defini¢ao da metodologia de pontuacdo

Cada item do checklist atribui pontuagdo positiva quando atendido.
Ao final, a obra recebe um percentual de conformidade, permitindo:
» Comparagao entre obras;

* Identificacdo de evolugdo ao longo do tempo;

* Classificagdo em niveis (Alta, Média ou Baixa Aderéncia).

d) Validag¢ao do documento



O checklist foi revisado junto ao diretor da empresa, garantindo aderéncia a realidade

operacional.

4.2.6 Treinamentos, Implementacao e Auditorias Internas

A implantagdo do SGQ no setor de almoxarifado foi conduzida de forma sequencial e
estruturada, iniciando pelo treinamento das equipes de obra. Nessa etapa, os colaboradores
foram orientados quanto as responsabilidades do setor, ao uso correto dos documentos
padronizados — organograma, funcionograma, fluxogramas, POPs e checklist — e as rotinas
esperadas dentro do sistema.

Ap0s a capacitagdo, cada obra iniciou a fase de implementacdo pratica, integrando os
procedimentos do SGQ as atividades diarias do almoxarifado. Esse periodo foi fundamental
para que as equipes se familiarizassem com as rotinas, ajustassem a organizagao interna e
passassem a executar os processos conforme as diretrizes estabelecidas.

Somente depois da consolidacdo inicial desta implementagdo foram realizadas as
auditorias internas. As auditorias tiveram como objetivo verificar o alinhamento entre a
pratica e os procedimentos padronizados, assegurando que os documentos do SGQ estavam

sendo devidamente aplicados no ambiente operacional.

S RESULTADOS DO ESTUDO DE CASO
5.1 ANALISE DO ORGANOGRAMA

A definicdo precisa das responsabilidades e das linhas de comunicacdo reduziu
ambiguidades e permitiu construir os demais instrumentos do sistema, como funcionogramas,
fluxogramas operacionais € Procedimentos Operacionais Padrao (POPs), de forma coerente e
alinhada com a realidade da empresa.

A andlise do organograma possibilitou observar particularidades entre as obras
analisadas. Em obras em fase inicial, verificaram-se fragilidades relacionadas a indefinicao de
responsabilidades e a centralizacdo excessiva das decisdes, enquanto em obras em estagios
mais avangados foram identificadas falhas na comunicag¢do entre os setores de engenharia,
suprimentos e almoxarifado.

Com a elaboragdo do organograma setorial, apresentado no Anexo A, essas

fragilidades foram mitigadas por meio da defini¢ao clara das hierarquias, das interfaces entre



os setores e da formalizacdo das linhas de comunicagdo. Como resultado, observou-se maior
alinhamento entre as areas envolvidas, reforcando a necessidade de padronizagdo conjunta

para garantir eficiéncia no controle de materiais e nas rotinas do almoxarifado.

5.2 ANALISE DOS FUNCIONOGRAMAS

O funcionograma do gestor de obras trouxe maior transparéncia e formalizagdo as
atividades gerenciais relacionadas ao controle de materiais, reduzindo a adogdo de praticas
informais e contribuindo para que os gestores atuassem de acordo com um padrao operacional
comum. Antes de sua aplicacdo, observou-se que, em algumas obras, as decisdes relacionadas
ao almoxarifado eram tomadas de forma centralizada ou sem critérios definidos, enquanto em
outras havia divergéncias quanto as responsabilidades e validagdes necessarias.

Com a aplicagdo do funcionograma do gestor, apresentado no Anexo B, essas
fragilidades foram mitigadas, resultando em melhora na comunica¢do entre gestor e
almoxarife, maior clareza quanto as responsabilidades e pontos de validagdo, reducdo de
conflitos operacionais e maior controle e monitoramento dos materiais da obra, fortalecendo a
aplicacdo do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ).

De forma complementar, o funcionograma do almoxarife detalha as etapas necessarias
para assegurar a rastreabilidade dos materiais, abrangendo desde o recebimento até a
distribuicdo e o controle de estoque. Antes de sua implementacao, identificaram-se diferencas
significativas na forma de atuacdo dos almoxarifes entre as obras, o que resultava em registros
incompletos, falhas de controle e inconsisténcias operacionais.

A aplica¢do do funcionograma do almoxarife, apresentado no Anexo C, contribuiu
para nivelar a atuacdo dos profissionais, eliminar discrepancias entre as obras, reduzir
conflitos operacionais ¢ ampliar o controle e o monitoramento dos materiais. Os dados e
informacdes obtidos a partir desse instrumento permitiram maior padronizacao das rotinas do

almoxarifado e forneceram subsidios para as analises realizadas neste capitulo.

5.3 ANALISE DOS FLUXOGRAMAS

Os fluxogramas operacionais desenvolvidos para o Sistema de Gestdo da Qualidade
— Entrada de Material (ALM-FLU-001), Saida de Material (ALM-FLU-002), Devolugao de
Material (ALM-FLU-003), Entrega de Ferramentas (ALM-FLU-004) e Inventario Global



(ALM-FLU-005), apresentados nos Anexos E ao I, tiveram papel central na padronizagdo das
rotinas do almoxarifado. A utilizagdo desses diagramas permitiu visualizar, de forma clara e
sequencial, todas as etapas criticas envolvidas nas movimentagdes de materiais, bem como os
pontos de decisdo e validagdo de cada processo.

Antes da aplicacdo dos fluxogramas, observou-se que as obras analisadas
apresentavam diferencas significativas na execu¢do das rotinas de almoxarifado. Em algumas
unidades, os processos eram conduzidos de forma informal, com auséncia de sequéncia
definida, registros incompletos no sistema SIGO e falhas na comunicagdo entre almoxarife,
suprimentos e engenharia. Em outras obras, embora houvesse maior experiéncia operacional,
verificaram-se variagdes na forma de execucdo das atividades, dificultando a rastreabilidade
dos materiais e a comparacao de resultados entre as unidades.

Com a implementacdo dos fluxogramas, essas fragilidades foram gradualmente
mitigadas. A padronizacdo dos fluxos resultou na reducdo de divergéncias entre o estoque
fisico e os registros no sistema, aumento da rastreabilidade dos materiais e maior
previsibilidade no planejamento de compras, reposi¢cdes e transferéncias. Além disso, os
fluxogramas contribuiram para o controle mais rigoroso das entradas, saidas, devolugdes e
inventarios, uniformizando as rotinas entre almoxarifes de diferentes obras.

Os dados observados durante as auditorias internas indicaram melhoria na organizagao
fisica dos almoxarifados, maior agilidade na execucdo das atividades, decorrente da clareza
das etapas definidas, e fortalecimento da base documental para verificacao da conformidade.
Os fluxogramas também forneceram suporte direto a elaboracdo e aplicagdo dos
Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), assegurando a execug¢do pratica dos
procedimentos conforme o SGQ.

Em sintese, os fluxogramas consolidaram uma visdo sist€émica dos processos do
almoxarifado, permitindo que as equipes executassem as rotinas de forma padronizada, segura
e alinhada aos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade. Sua aplicagdo contribuiu para
reduzir variacdes operacionais entre as obras e forneceu informagdes consistentes para as

analises comparativas e avaliacdes de desempenho apresentadas neste estudo.

5.4 ANALISE DOS PROCEDIMENTOS

Os Procedimentos Operacionais Padrao (POPs) constituem a base documental do
Sistema de Gestao da Qualidade aplicado ao setor de almoxarifado. Desenvolvidos a partir

dos fluxogramas operacionais e alinhados aos requisitos da ABNT NBR ISO 9001, os POPs



transformaram as atividades criticas em instrugdes claras, sequenciais e padronizadas,
possibilitando a execu¢do uniforme das rotinas nas sete obras analisadas.

Antes da adocdo dos POPs, observou-se que as obras apresentavam diferencas
significativas na execuc¢do das atividades do almoxarifado, com variagdes nos procedimentos
de conferéncia, registro, armazenamento e controle de materiais, além de dependéncia
excessiva da experiéncia individual dos almoxarifes. Essas fragilidades resultavam em
registros incompletos, erros operacionais e dificuldades de comparagado entre as obras.

Com a implementagao dos POPs, apresentados nos Anexos I ao J, essas fragilidades
foram gradualmente mitigadas, promovendo a padronizacdo das rotinas e a reducdo de
variagdes entre obras e profissionais. A ado¢do dos procedimentos contribuiu para a redugdo
de erros operacionais, especialmente nos processos de conferéncia, registro e armazenamento,
bem como para a melhoria da qualidade dos registros no sistema SIGO, com diminui¢do de
langamentos incorretos ou incompletos.

Além disso, os POPs proporcionaram maior autonomia aos colaboradores, ao
disponibilizar instrucdes claras e visuais, facilitaram a capacitagdo de novos almoxarifes e
aumentaram a seguranca ¢ a previsibilidade nos fluxos de entrada, saida e devolugdo de
materiais. Esses procedimentos também forneceram suporte direto as auditorias internas,
permitindo a avaliagdo da conformidade com base em critérios objetivos e fortalecendo a
rastreabilidade dos materiais.

Como efeito geral, os POPs consolidaram um modelo unico de operagdo para os
almoxarifados da empresa, reduzindo discrepancias entre as obras e elevando o nivel de
organiza¢do e controle do setor. A padronizagdo possibilitou, ainda, o monitoramento ¢ a
comparagdo das obras de forma consistente, uma vez que todas passaram a seguir as mesmas

diretrizes documentadas.

5.5 ANALISE DO CHECKLIST

O checklist de auditoria interna, apresentado no Anexo Q, consolidou-se como um dos
principais documentos do SGQ, atuando como ferramenta de monitoramento continuo da
aplicagcdo dos procedimentos padronizados no setor de almoxarifado. Sua utilizagdo permitiu
verificar ndo apenas a execucdo técnica das atividades, mas também o nivel de
comprometimento das equipes com as diretrizes estabelecidas, o dominio dos Procedimentos

Operacionais Padrao (POPs) e a correta utilizagao do sistema SIGO.



O checklist foi estruturado a partir de critérios objetivos relacionados a organizacao
fisica do almoxarifado, identificag¢do e etiquetagem de materiais, registros de entrada e saida,
acuracidade de estoque, aplicacdo dos POPs, atualizagdo documental, rastreabilidade dos
materiais ¢ aderéncia as responsabilidades definidas nos funcionogramas. Dessa forma, os
dados obtidos a partir de sua aplicacdo forneceram subsidios técnicos para avaliar a
maturidade do SGQ em cada obra.

Além disso, ao possibilitar a comparacao sistematica entre as unidades avaliadas, o
checklist contribuiu para identificar padroes de comportamento operacional, niveis distintos
de maturidade organizacional e necessidades especificas de treinamento e acompanhamento.
Seu uso recorrente fortaleceu a cultura da qualidade na empresa e reforcou o papel estratégico
do almoxarifado como setor fundamental para a eficiéncia operacional e o controle de
materiais.

A seguir sdo apresentados os resultados das auditorias realizadas nas sete obras
avaliadas (A—G), acompanhados de andlises técnicas que consideram o comportamento
operacional, o dominio dos procedimentos, o impacto dos treinamentos realizados e a
maturidade do SGQ em cada unidade.

A tabela 1 apresenta uma sintese comparativa entre as obras analisadas, permitindo
visualizar, de forma consolidada, os indices de conformidade obtidos na primeira e na
segunda auditorias, bem como a média de conformidade e os niveis de acuracidade do
estoque, utilizados como base para as analises individuais.

Tabela 1: comparativo entre as obras

o | G | Cotomith c(,?fffg%ﬁide Acuracidade (%)
A 50 100 75 90
B 44 90 67 100
C 44 68 56 50
D 48 92 70 90
E 92 — 92 90
F 92 — 92 100
G 92 96 94 90

Fonte: elaborado pela propria autora.



A andlise comparativa dos resultados evidenciou fragilidades distintas entre as obras
avaliadas. As obras A, B, C e D apresentaram baixos indices de conformidade na primeira
auditoria, indicando dificuldades iniciais relacionadas ao dominio dos procedimentos, falhas
nos registros no sistema SIGO e aplicacdo parcial dos POPs. Apos a realizacdo dos
treinamentos e da padronizagdo das rotinas, observou-se evolucdo significativa na segunda
auditoria, especialmente nas obras A, B e D.

As obras E, F e G, por sua vez, ja apresentavam niveis mais elevados de conformidade
desde a primeira avaliagdo, refletindo maior maturidade operacional do almoxarifado e maior
aderéncia aos procedimentos estabelecidos. Nessas unidades, as auditorias evidenciaram
apenas ajustes pontuais, relacionados principalmente a melhoria da acuracidade dos registros
e ao refinamento dos controles.

Os Graficos 1 e 2 ilustram visualmente o desempenho das obras na primeira € na
segunda auditorias, evidenciando a variagdo dos niveis de conformidade entre as unidades
avaliadas e reforcando as diferencas observadas quanto ao estdgio de maturidade do SGQ. A
comparacdo entre os resultados demonstra a efetividade das acdes implementadas apds a
etapa inicial de avaliacdo, refletindo ajustes nos procedimentos operacionais, maior aderéncia

aos padroes estabelecidos e evolugdo no cumprimento dos requisitos do sistema.

Grafico 1: conformidade com a 1° auditoria
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Fonte: elaborado pela prépria autora.



Grafico 2: conformidade com a 2° auditoria
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Fonte: elaborado pela prépria autora.

O Grafico 1 apresenta os indices de conformidade obtidos na primeira auditoria
interna das obras avaliadas (A—G), evidenciando diferencas significativas no nivel inicial de
aderéncia ao Sistema de Gestdo da Qualidade. Observa-se que as obras A, B, C e D
apresentaram baixos indices de conformidade, variando entre 44% e 50%, indicando
fragilidades iniciais relacionadas ao dominio dos procedimentos, a aplicag¢do parcial dos POPs
e a inconsisténcia dos registros no sistema SIGO. Em contraste, as obras E, F e G
apresentaram indices elevados de conformidade ja na primeira auditoria, refletindo maior
maturidade operacional e melhor assimilagao das praticas do SGQ desde o inicio da execugao.

O Gréfico 2 evidencia os resultados da segunda auditoria interna, demonstrando a
evolucdo do desempenho das obras apos a realizagdo de treinamentos, padronizagdo das
rotinas e acompanhamento técnico. Verifica-se aumento expressivo dos indices de
conformidade nas obras A, B e D, que alcangaram valores proximos ou superiores a 90%,
indicando efetividade das acdes corretivas implementadas. A obra C, embora tenha
apresentado evolucdo em relacdo a primeira auditoria, manteve indice inferior as demais,
evidenciando dificuldades persistentes na consolidacao das rotinas padronizadas e no controle
do estoque.

De forma geral, a comparacdo entre os dois graficos permite constatar que as agdes de
capacitacdo, padronizagdo documental e aplicacdo sistematica dos procedimentos
contribuiram significativamente para a elevacdo dos niveis de conformidade nas obras

inicialmente mais criticas. Os resultados também refor¢cam a influéncia da maturidade do



SGQ e do perfil do almoxarife no desempenho operacional das unidades, corroborando as

analises individuais apresentadas neste capitulo.

5.5.1 Obra A — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 50%
Foram identificadas: auséncia de informacdes essenciais nas etiquetas, codigos
desatualizados, mistura de itens semelhantes no mesmo espago e acuracidade de apenas 40%

(4 de 10 itens conformes). Constatou-se ainda aplicagdo parcial dos procedimentos e registros

do SIGO defasados.

e Auditoria 2 - Conformidade: 100%
Documentagdo atualizada, organizacao plena do ambiente, SIGO sincronizado e

procedimentos executados de forma integral. O estoque alcancou 90% de acuracidade.

® Analise Técnica da Obra A

A obra A era gerida por um almoxarife mais experiente, ja presente antes da
implantagao do SGQ.

Na primeira auditoria, observou-se predomindncia de praticas informais, baixa
padronizagdo e desconhecimento documental.

Entre a primeira e a segunda avaliagdo, houve mudanca significativa de
comportamento, com dominio dos POPs, execucdo correta das rotinas e total aderéncia ao
SIGO.

O desempenho alcangou estabilidade operacional, demonstrando internaliza¢do das

praticas padronizadas.

5.5.2 Obra B — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 44%
Foram identificados itens desnecessarios no ambiente, falta de armarios e baias,
ilumina¢do insuficiente, auséncia de treinamento formal, inexisténcia de inventario e

divergéncias no estoque (3 de 7 itens conformes).



e Auditoria 2 - Conformidade: 90%
Houve implementagdo dos procedimentos, documentagdo quase totalmente atualizada
e estoque com 100% de acuracidade para materiais. Persistiu apenas pendéncia referente a

TAG patrimonial ndo instalada.

e Analise Técnica da Obra B
A obra B também era conduzida por almoxarife antigo, apresentando forte resisténcia
inicial a padronizagao.
A primeira auditoria evidenciou falta de organizacdo fisica e desconhecimento dos
POPs.
A evolucdo observada no segundo ciclo demonstra que os treinamentos e

acompanhamentos foram eficazes em corrigir falhas estruturais e elevar a acuracidade.

5.5.3 Obra C — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 44%
Foi constatada falta de identificagdo completa nos itens, auséncia de dominio tedrico

dos procedimentos, divergéncias expressivas no estoque e inexisténcia de inventario.

e Auditoria 2 - Conformidade: 68%
Houve melhora parcial na organizagdo, documentos atualizados e colaboradores
treinados. Entretanto, persistiram divergéncias significativas no estoque, com apenas 50% de

acuracidade.

e Anadlise Técnica da Obra C
A obra C era gerida por um almoxarife mais experiente, apresentando dificuldades
consistentes em documentacao e controle de estoque.
Mesmo ap6s treinamentos, manteve baixa acuracidade, indicando falha de disciplina
operacional e baixa aderéncia ao SIGO.
Houve avango na aplicacdo dos POPs, porém a obra demonstrou dificuldade de

consolidar rotina padronizada, mantendo dependéncia de praticas informais.



5.5.4 Obra D — Auditorias € Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 48%
Apresentou itens sem cadastro, organizacdo inadequada, documentacdo parcialmente
atualizada e acuracidade de apenas 20% (2 de 10 itens). Os registros de entrada e saida

também apresentaram inconsisténcias.

e Auditoria 2 - Conformidade: 92%
Acuracidade de 90%, procedimentos aplicados corretamente, SIGO atualizado,

documentacao impressa conforme padrao.

e Analise Técnica da Obra D
A obra D era gerida por um almoxarife mais experiente, apresentando desorganizacao
fisica e documental no primeiro levantamento.
A auditoria posterior demonstrou evolucdo substancial, especialmente na acuracidade
e na execucao dos procedimentos.
A inversdo cronolodgica das datas reforcou que a obra absorveu os treinamentos de

forma progressiva, consolidando praticas de controle e eliminando falhas relevantes.

5.5.5 Obra E — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 — 24/10/2025 - Conformidade: 92%
Itens devidamente identificados, SIGO atualizado, acuracidade de 90%, documentagao

completa e dominio dos procedimentos.
e Auditoria 2 — ndo aplicavel
A obra iniciou-se ja em estdgio avancado de maturidade do SGQ e a proxima auditoria

sera marcada.

e Analise Técnica da Obra E



A obra E era gerida por um almoxarife recém-integrado, admitido e treinado ja dentro

da logica do SGQ.
Por isso apresentou conformidade elevada desde o inicio, sem falhas estruturais.

O desempenho demonstra execugdo disciplinada, forte padronizagdao e aderéncia as

diretrizes da empresa.
A obra E evidenciou a eficacia do modelo quando o colaborador ¢ incorporado a

rotina padronizada desde a mobilizagao.

5.5.6 Obra F — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 92%
POPs aplicados, documentos atualizados, SIGO sincronizado, acuracidade total do

estoque e pequenas necessidades de organizagdo em area secundaria.

e Auditoria 2 — ndo aplicavel

Caso semelhante ao da Obra E.

e Analise Técnica da Obra F

A obra F também gerida por almoxarife recém-integrado, admitido e treinado ja dentro

da logica do SGQ.

Os resultados demonstram a aplicagdo consistente dos POPs, boa organizagdo e

dominio do SIGO.

As ndo conformidades observadas sdo pontuais e relacionadas a estrutura fisica

temporaria, ndo ao processo.

A obra evidencia maturidade operacional desde o inicio.

5.5.7 Obra G — Auditorias e Analise Técnica

e Auditoria 1 - Conformidade: 92%
Acuracidade de 100% (amostra de 8 itens), documentacdo completa, sistema

atualizado, organizagdo satisfatoria e pequenas nao conformidades relacionadas ao ambiente.

e Auditoria 2 - Conformidade: 96%



Acuracidade de 90%, POPs aplicados, documentagdo atualizada e continuidade do

cumprimento do SIGO.

® Analise Técnica da Obra G
A obra G gerida por almoxarife recém-integrado, admitido e treinado ja dentro da
logica do SGQ, demonstrando disciplina operacional desde o inicio.
A evolugdao entre auditorias confirma estabilidade, mantendo altos indices de
conformidade e acuracidade.
As oportunidades de melhoria s3o restritas ao ambiente fisico, sem relagdo com o

processo, reforgando o dominio do SGQ.

5.5.8 Andlise Comparativa da Acuracidade de Estoque

O Gréfico 3 apresenta o comparativo geral de acuracidade do estoque entre as obras,
reforcando as diferencgas no nivel de controle operacional adotado em cada unidade. A andlise
desse indicador esta diretamente relacionada aos procedimentos de registro, conferéncia e
movimentagdo de materiais, bem como ao cumprimento das rotinas estabelecidas no SGQ,
constituindo elemento fundamental para a avaliagdo do desempenho dos processos de

almoxarifado.



Grafico 3: acuracidade de estoque
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Fonte: elaborado pela propria autora.

O Gréfico 3 apresenta o comparativo geral da acuracidade de estoque entre as obras
analisadas, permitindo avaliar, de forma integrada, o nivel de controle operacional adotado em
cada unidade. Observa-se que as obras conduzidas por almoxarifes recém-integrados ao
Sistema de Gestdo da Qualidade apresentaram, de modo geral, elevados indices de
acuracidade desde as primeiras auditorias, indicando maior aderéncia as rotinas padronizadas
e melhor assimilag¢do dos procedimentos operacionais desde o inicio das atividades.

Em contrapartida, as obras sob responsabilidade de almoxarifes mais experientes
demonstraram indices iniciais de acuracidade inferiores, com evolucdo progressiva ao longo
do tempo. Essa trajetoria evidencia que, apesar da experiéncia pratica acumulada, a auséncia
prévia de padronizagdo e de controles formais impactou negativamente o desempenho inicial,
exigindo intervengdes estruturadas, treinamentos especificos e acompanhamento sistematico
para a consolidacdo das praticas do SGQ.

A comparacao entre os resultados reforca que a acuracidade de estoque ndo estd
diretamente associada ao tempo de experiéncia do colaborador, mas sim ao grau de
internalizacdo dos procedimentos padronizados, a disciplina operacional e a correta utilizagao
dos instrumentos de controle, como os POPs, fluxogramas e registros no sistema SIGO. Nesse
sentido, a insercdo do colaborador em um ambiente ja estruturado sob a logica do SGQ

mostrou-se determinante para a obten¢ao de melhores resultados desde as fases iniciais.



Além disso, o Grafico 3 evidencia que as obras que apresentaram maior estabilidade
nos indices de acuracidade foram aquelas em que os processos estavam claramente definidos,
documentados e monitorados por meio de auditorias internas recorrentes. Tal constatagdo
corrobora a importancia do checklist AUD-DOC-001 como instrumento de verificagdo
continua, capaz de identificar desvios, orientar agdes corretivas e sustentar a melhoria
progressiva do desempenho operacional.

De forma complementar, os resultados observados no Grafico 3 dialogam diretamente
com a analise apresentada no Quadro 1, ao demonstrar que a maturidade do Sistema de
Gestdao da Qualidade exerce influéncia direta sobre a previsibilidade, a confiabilidade dos
registros e a estabilidade do controle de materiais. Assim, a analise comparativa consolida a
evidéncia de que a padronizacdo dos processos € a capacitacdo alinhada ao SGQ sao fatores
decisivos para o desempenho consistente do almoxarifado nas diferentes obras avaliadas.

Com base nos resultados obtidos nas auditorias internas e nas analises individuais das
obras, elaborou-se o Quadro 1 com o objetivo de sintetizar os principais critérios relacionados
a aderéncia ao Sistema de Gestao da Qualidade. O quadro retine informagdes referentes aos
niveis de conformidade, acuracidade de estoque, aplicacdo dos procedimentos, dominio do
sistema SIGO, organizacao fisica, velocidade de evolu¢do e estabilidade operacional,
permitindo a visualizagdo comparativa entre obras conduzidas por almoxarifes experientes e

por almoxarifes recém-integrados.



Quadro 1: aderéncia do sgq

Critério

Almoxarife experiente

Almoxarife recém-
integrado

Conformidade inicial

Baixa (44-50%)

Alta (92-100%)

Acuracidade inicial

20-50%

90-100%

Aderéncia aos POPs

Parcial, com resisténcia

Total desde o inicio

Dominio do SIGO

Limitado no inicio

Completo

Organizacao fisica

Irregular, depende de
intervengao

Constante e padronizada

Velocidade de evolucio

Lenta e variavel

Répida e estavel

Dependéncia de supervisao

Alta

Baixa

Estabilidade operacional

Apenas ap0s intervengoes

Natural e continua

A analise comparativa apresentada no Quadro 1 evidencia diferengas significativas no
desempenho operacional entre obras conduzidas por almoxarifes experientes e aquelas sob
responsabilidade de almoxarifes recém-integrados ao SGQ. Observa-se que os colaboradores
inseridos diretamente em um ambiente ja padronizado apresentaram maior conformidade

inicial, elevada acuracidade de estoque e aderéncia total aos procedimentos desde o inicio das

atividades.

Em contrapartida, as obras conduzidas por almoxarifes experientes demonstraram
evolugdo gradual, com necessidade de intervengdes, treinamentos e acompanhamento para
atingir estabilidade operacional. Esses resultados reforcam que a maturidade do Sistema de

Gestao da Qualidade, mais do que o tempo de experiéncia individual, ¢ determinante para o

Fonte: elaborado pela propria autora.

desempenho consistente do almoxarifado.




6. CONCLUSAO

O presente trabalho demonstrou que a implantagdo e o fortalecimento do Sistema de
Gestao da Qualidade (SGQ) no almoxarifado das obras analisadas resultaram em avangos
consistentes, tanto na evolucao dos indicadores mensurdveis quanto no aprimoramento das
praticas operacionais ¢ do comportamento das equipes envolvidas. A aplicacdo sistematica
dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POPs), do sistema SIGO e do checklist de auditoria
interna permitiu estruturar um modelo de controle capaz de acompanhar o desempenho das
obras, identificar fragilidades e mensurar o nivel de maturidade organizacional de forma
objetiva.

Os resultados evidenciaram diferencas claras entre as obras conduzidas por
colaboradores que ja atuavam na empresa antes da implantagdo do SGQ e aquelas operadas
por almoxarifes recém-integrados e treinados dentro da logica do sistema. As obras
conduzidas por colaboradores mais antigos apresentaram oscilagdes iniciais mais acentuadas,
maior dependéncia de praticas informais e necessidade de intervencdes corretivas para
alcancar estabilidade operacional. Em contrapartida, as obras iniciadas ja sob a logica do SGQ
demonstraram elevados niveis de conformidade desde as primeiras auditorias, refletindo
maior dominio das rotinas, disciplina operacional e aderéncia aos procedimentos
estabelecidos.

A andlise dos resultados permitiu constatar que o desempenho das obras ndo se
restringe aos indices numéricos obtidos nas auditorias, mas estd diretamente relacionado a
forma como os colaboradores internalizam as rotinas, interpretam os procedimentos,
organizam o ambiente e utilizam os sistemas de controle. Aspectos como comportamento
operacional, adesdo aos POPs, rigor no controle de estoque, organiza¢do fisica do
almoxarifado e resposta aos treinamentos mostraram-se determinantes para os niveis de
conformidade e acuracidade alcangados.

Nesse contexto, o checklist de auditoria interna destacou-se como uma ferramenta
estratégica do SGQ, ndo apenas para avaliacdo de desempenho, mas para a sustentacdo da
padronizagdo ao longo do tempo. Sua aplicagdo recorrente permitiu comparar realidades
distintas, monitorar a evolucdo das obras, identificar necessidades especificas de capacitagdo e
reforgar a cultura da qualidade no setor de almoxarifado.

Por fim, conclui-se que a aplicacdo estruturada do Sistema de Gestdo da Qualidade
contribuiu significativamente para elevar o nivel de controle, organizacao e confiabilidade dos

estoques, impactando positivamente a eficiéncia operacional das obras analisadas. A



padronizagdo consolidada, aliada a clareza dos papéis e a maturidade dos processos,
demonstra que o modelo adotado ¢ eficaz, sustentavel e passivel de replicacdo em futuras

obras, constituindo um instrumento sélido de gestao e melhoria continua para a empresa.
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ANEXO A - ORGANOGRAMA GERAL E SETORIAL DA EMPRESA
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ANEXO B - FUNCIONOGRAMA GESTOR DE OBRAS

FUNCIONOGRAMA

Codigo documento: ENG-FUN-002 Setor: Engenharia
|Data de emissao: 21/05/2025 Responsavel: Supervisor
|Data de Atualizagao: 11/08/2025 Revisdo: 7
FUNGAO: GESTOR DE OBRAS
TAREFAS FREQUENCIA
/Acompanhar o cronograma da obra. Diario
Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos. Diario
Assegurar a conformidade com o projeto técnico. Diario
Garantir a qualidade dos servicos executados. Diario
Identificar e corrigir eventuais falhas ou atrasos. Diario
Supervisionar a equipe de trabalho. Diario
Supervisionar os servicos executados. Diario
Assegurar o cumprimento das normas de seguranca. Diario
Conferir se o documento ALM-MANUAL-001 esta sendo cumprido em sua totalidade. Semanal
Controlar o uso e reposicao de suprimentos. Semanal
Gerir o controle financeiro da obra. Semanal
Conferir se o uso do EPI esta correto e se os EPCs estao validos para os tipos de atividades. Semanal
|Realizar reunides de alinhamento com a equipe e clientes. Semanal
|Validar os valores de VA, VT e das folhas de pagamento (Demanda Administrativa). Mensal
Lancar as despesas da obra no sistema SIGO (aluguel, energia, agua, intemet) (Demanda M !
Administrativa).
|Executar medicdes fisicas e financeiras dos servicos realizados, sendo que ao entrega deve estaf
vinculada ao documento ENG-DOC-001-TERMO DE ENTREGA DE SERVICO EM OBRA. Mensal
Avaliar desempenho de fornecedores, prestadores e equipe. Mensal
Analisar desvios de custos (Orgado x Realizado). Mensal
Atualizar e revisar cronograma executivo geral. Mensal
Organizar e promover acées comemorativas mensais. Mensal
Informar ao RH sobre desligamentos, férias, transferéncias, promog¢des e comunicar acidentes Sob d -
(Demanda Administrativa). SILL
|Realizar levantamento de projetos. Sob demanda
|Elaborar orcamentos técnicos e financeiros. Sob demanda
Atender, sempre que solicitado, as demandas do Setor de Qualidade. Sob demanda
Anexar notas fiscais no SIGO (em consulta restrita). Sob demanda
|Elaborar cronogramas (geral, mensal, semanal). Sob demanda
|Programar férias dos colaboradores. Sob demanda

Planejar mobilizacdo e desmobilizacdo da obra. Para mobiliazacdo acompanhar com o documento

ENG-DOC-002-CHECK LIST MOBILIZACAO E PLANEJAMENTO DA OBRA. Sob demanda
Controlar e acompanhar documentacao técnica (projetos, ARTS, licencas, etc.). Sob demanda
Acompanhar e implementar o Plano de Gerenciamento de Residuos (PGRCC). Sob demanda

Gerenciar riscos (técnicos, financeiros, seguranca, ambientais, prazos).

Sob demanda (com
andlises mensais

preventivas)
Implementar melhorias, inovacoes e tecnologias no processo. Sob demanda
|Realizar acompanhamento pos-obra (assistencia tecnica, satisfacao do cliente, vistorias). Sob demanda
T




ANEXO C - FUNCIONOGRAMA ALMOXARIFE

FUNCIONOGRAMA

Adm/Financeiro (Demanda Administrativa).

Codigo documento: ENG-FUN-005 Setor: Engenharia
Data de emissao: 10/03/2025 Responsavel: Gestor de Obra
Data de Atualizacao: 11/08/2025 Revisao: 7
FUNCAO: ALMOXARIFE

TAREFAS FREQUENCIA
Cumprir os procedimentos operacionais definidos pela empresa. Diario
Acompanhar os colaboradores que efetuaram a batida do ponto. Diario
Solicitar refeicdo para os colaboradores. Diario
Abrir o almoxarifado ao iniciar o expediente. Diario
Distribuir materiais, ferramentas e EPIs com fichas assinadas. Diario
Verificar no sistema as ordens de compra autorizadas da obra, cobrar o fornecedor e solicitar Diario
o envio dos materiais.
Acompanhar e controlar o estoque, verificando os itens em baixa. Diario
Registrar a entrada de materiais no estoque. Diario
Efetuar a saida de maternial para o campo. Diario
Manter o local de trabalho limpo e organizado. Diario
Fechar o almoxarifado ao final do expediente. Diario
Elaborar e garantir o cumprimento do estoque minimo dos principais insumos da obra. Diario
Realizar reunido com coordenador de suprimentos para discutir e aprimorar o controle de M

ensal

estoques.
Realizar reunido com analista de suprimentos para discutir dificuldades e erros recorrentes. Mensal
Coletar as assinaturas de documentos como contracheques, das folhas de ponto dos
colaboradores, e anexa-las no sistema SiGO - devidamene assinados pelos colaboradores Mensal
(Demanda administrativa).
Fazer o fechamento do valor total a ser pago ao fomecedor da alimentacéo - no ultimo dia do Mensal
més corrente (Demanda administrativa) .
Efetuar a devolucao de material de campo e dar baixa no sistema. Sob demanda
Participar da rotina de reuniées da empresa. Sob demanda
Informar ao gestor da obra ou encarregado da obra sobre problemas fora da normalidade. Sob demanda
Realizar avaliacao de fornecedores*. Sob demanda
Comunicar ao gestor da obra os itens em baixa do estoque. Sob demanda
Realizar requisicdo de materiais no sistema*. Sob demanda
Coletar as assinaturas dos documentos admissionais, de férias ou demissionais conforme
demanda - escanear e anexar no sistema SIGO devidamente assinados (Demanda Sob demanda
Administrativa).
Anexar notas fiscais, quando faturamento direto, no SIGO (em consulta restrita) para o Sob demanda
coordenador de suprimentos aprovar e fazer a baixa.
Coletar documentos pessoais para processos admissionais e enviar para Auxiliar Sob demants




ANEXO D - FLUXOGRAMA ALM-FLU-001: ENTRADA DE MATERIAL NO
ESTOQUE

Entrada de material no estoque




ANEXO E - FLUXOGRAMA ALM-FLU-002: SAIDA DE MATERIAL PARA

CAMPO
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ANEXO F —- FLUXOGRAMA ALM-FLU-003: DEVOLUCAO DE MATERIAL DE

CAMPO

Devolugio de material de campo
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ANEXO G - FLUXOGRAMA ALM-FLU-004: ENTREGA DE FERRAMENTAS
PARA ATIVIDADE EM CAMPO
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Processo de Controle de Inventério

ANEXO H - FLUXOGRAMA ALM-FLU-005: INVENTARIO GLOBAL DO
ALMOXARIFADO
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ANEXO I - POP ALM-POP-001: ENTRADA DE MATERIAL NO ESTOQUE

POP: DATA EMIS.: i
ALM-POP-001 19/05/2025 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Pag: 1/3
. DATAREV.:
EDICAO: 02 2011112025 ENTRADA DE MATERIAL NO ESTOQUE
AREA: | LOCAL: | EXECUTANTE: RECURSOS NECESSARIOS: EPI's NECESSARIOS:

ALMOXARIFADO | ALMOXARIFADO | ALMOXARIFE |  NF domaterial, OC impressa (AL e cliente), computador com acesso ao SIGO
RESULTADO ESPERADO:

/GARANTIR QUE TODOS OS MATERIAIS RECEBIDOS SEJAM CORRETAMENTE ARMAZENADOS NO ESTOQUE DE MANEIRA ADEQUADA, EFICIENTE E SEGURA.

Seq O QUE FAZER? COMO FAZER? AUXILIO VISUAL

1. Conferir OC;
N 2. Conferir NF;
i CONFERIR DOCUMENTACAO 3. Conferir informacdes do destinatario (CNPJ da obra); -
4. Conferirrem retente (fomecedor);

5. Conferir se o vencimento dos boletos é superior a 15 dias.

1. Conferir a quantidade de material de acordo com a Nota
2® CONFERIR MATERIAL Fiscal e a Ordem de Compra; =
2. Conferir se ha avarias no material.

B ’ iy SIGO
3 EFETUAR LOGIN NO SISTEMA 1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO;

Sob medida para micro,
pequenas e médias empresas

z 1. Clicar na barra "SUPRIMENTOS", = — —
g LOCALIZAR AGAO NA BARRA 2 Procurar por “ESTOQUE" : : e

3. Clicar em "ADMINISTRAR ESTOQUE".

1. Selecionar a opgao referente ao estoque da obrar onde o

material serd utilizado. <

2. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE" L — —

3. Selecionar a opgdo "ORDEM DE COMPRA" para registrar S— E

materiais comprados com OC aprovada. @ 8 & ® & & B & . y 8 B

4. Digitar 0 nimero da OC no campo correspondente;
5. Selecionar a OC;

5 REGISTRAR MATERIAL

6 Selecionar os itens da OC;
7. Clicar no icone "REGISTRAR ENTRADA DOS MATERIAIS
SELECIONADOS",

8. Preencher os campos com o N° da NF e observagdes;
9.Selecionar a op¢do "PRECIFICAR EM ESTOQUE COM
VALOR UTILIZADO NA OC*

10. Informar ass quantidades;

11.Concluir clicando em "REGISTRAR ENTRADA DE
MATERIAL",

O —

12. Serd exibida uma mensagem confirmando que o material foi
adicionado ao estoque.

Agdes em caso de Informar ao Ci do setor sobre p ou difi durante a cdo da

ELABORADOR: APROVAGAO (GESTOR AREA) VALIDACAOQ - COORDENAGCAO PROJETO




ANEXO J - POP ALM-POP-002: SAIDA DE MATERIAL PARA CAMPO

POP: DATA EMIS.:
ALM - POP - 002 30/04/2025

POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

! Pag: 122
2. DATAREV.: .
EDIGAO: 02 Pl SAIDA DE MATERIAL PARA CAMPO
AREA: LOCAL: EXECUTANTE: RECURSOS NECESSARIOS: EPI's NECESSARIOS:
i Requisigio de material e computador com acesso 30 SIGO N.A.

RESULTADO ESPERADO:
GARANTIR A LIBERAGAO CORRETA, EFICIENTE E SEGURA DOS MATERIAIS PARA O CAMPO, COM QUALIDADE E AGILIDADE

O QUE FAZER? COMO FAZER? AUXILIO VISUAL

1 CONFERIR REQUISIGAO e Comn ok ek

1. Buscar no estoque 0s materias solicitados:

. 5 2. Entregar a0 solicitante;

2 SAIDADE MATERIAL 3. Registrar a quantidade entregue na requisiio: -
4. Assinar a liberag3o do material.

- EEETUAR LDORIND SISIEMA 1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO:

gestao

1. Clicar na barra "SUPRIMENTOS":
2. Procurar por "ESTOQUE"
3. Clicar em "ADMINISTRAR ESTOQUE"

ry LOCALIZAR AGAO NA BARRA

1. Selecionar a opgao referente ao estoque da obrar onde o
material sera utilizado.

2. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE" o @—-

3. Selecionar a opgdo *SAIDA PARA CAMPO™:

5° REGISTRAR SAIDA DE MATERIAL

4 . Preencher os campos com obras. etapa, servigo.
funciondrio e material; -
5. Registrar as quantidades; . .
8. Clicar na opgdo "REGISTRAR SAIDA":

7. Sek esbida uma mersagen conderano e s | | — I L

movimentag3o foi realizada com sucesso.
8. Quando ferramenta e houver previs3o de uso no dia
seguinte, o responsavel devera: 0 ~
- Atualizar a planilha impressa em campo, registrando a
continuidade do uso; ° e s e e e s 2
- Posteriormente, realizar a atualizagdo no sistema SIGO.

© controle e da

Agdes em caso de problema: Informar ao do setor sobre i ou di durante a 30 da atividade.

ELABORADOR: APROVAGAO (GESTOR AREA) VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO L - POP ALM-POP-003: DEVOLUCAO DE MATERIAL DE CAMPO

POP: DATA EMIS.: i
ALM - POP -003 19/05/2025 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Pag: 112
AO: DATA REV.: i
EDIGAO: 02 100612025 DEVOLUGAO DE MATERIAIS DO CAMPO
AREA: |LOCAL: |EXECUTANTE: | RECURSOS NECESSARIOS: | EPI's NECESSARIOS:
| | | |
Al Almc | Aimoxarife | Material a ser devolvido e computador com acesso ao SIGO |

1°

RESULTADO ESPERADO:

GARANTIR QUE OS MATERIAIS LIBERADOS PARA O CAMPO SEJAM CORRETAMENTE DEVOLVIDOS AO ESTOQUE DE FORMA EFICIENTE, RAPIDA E SEGURA

O QUE FAZER?

CONFERIR MATERIAL

COMO FAZER?

1. Verificar os tipo de materiais;
2. Verificar o estados de conservacdo dos materiais;
3.Verificar as quantidades de materiais.

AUXILIO VISUAL

2¢

EFETUAR LOGIN NO SISTEMA

1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO;

iy SIGO

Sob medida icro,
Poquenas & médias empresas

3°

4°

LOCALIZAR AGAO NA BARRA

REGISTRAR DEVOLUGAO DE MATERIAL

1. Acesse a aba "SUPRIMENTOS";
2. Clique na barra "ESTOQUE";
3. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE".

1. Selecionar a opgao referente ao estoque da obrar
onde o material foi utilizado.

2. Selecionar a opgdo "DEVOLUGAO DO CAMPO".

3. Selecionar os materiais a serem devolvidos;
4. Registrar a devolugo clicando no icone
"REGISTRAR DEVOLUCAO".

5. Preencher os campos com o funcionario responsavel
pela devolugo;

6. Preencher os campos produtos, quantidade e o
motivo da devolucdo; .

7. Clicar em "REGISTRAR DEVOLUCAO".

8. Sera exibida uma mensagem confirmando que a
movimentag&o foi realizada com sucesso.

Agdes em caso de p

ao C

do setor sobre quaisquer p

ou difi

d a gio da

ELABORADOR:

EXECUTANTES

VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO M - POP ALM-POP-004: ENTRADA AVULSA DE MATERIAL NO

SISTEMA

POP: DATA EMIS.: A
ALM - POP - 004 301042025 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Pag: 172
50, DATA REV.
EDICAO: 02 2011172025 ENTRADA AVULSA DE MATERIAL NO SISTEMA
_ AREA: | LOCAL: |  EXECUTANTE: _ RECURSOSNECESSARIOS: | FEPISNECESSARIOS:
i Al rifad i COMPUTADOR E SISTEMA SIGO [ NAO APLICADO

1°

GARANTIR QUE OS MATERIAIS SEJAM CORRETAMENTE REGISTRADOS NO SISTEMA DE FORMA AGIL E EFICIENTE

O QUE FAZER?

ACESSAR O SISTEMA SIGO

RESULTADO ESPERADO:

COMO FAZER?

1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO.

2. Acesse a aba "SUPRIMENTOS";
3. Clique na barra "ESTOQUE",
4. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE".

AUXILIO VISUAL

CADASTRAR ENTRADA DO MATERIAL

1. Apés clicar em "ADMINISTRAR ESTOQUE", sera
aberta a tela "LISTA DE ESTOQUES PERMITIDOS";
2. Selecione a obra de destino;

3. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE™.

4. A pagina sera carregada com o nome da obra ja
selecionada;

5. Clique em "REGISTRAR ENTRADA AVULSA DE
MATERIAL".

6. A pagina de entrada sera exibida;
7. Digite o codigo ou a descri¢do do produto;
8. Clique na lupa "CONSULTAR MATERIAIS".

9. Encontre o material na lista e clique em
"REGISTRAR ENTRADA AVULSA".

10. Adicione a quantidade de n‘alerial;

11. Se possuir preco atualizado, insira no campo
"PRECO". Caso contrario, mantenha o valor do sistema;
12. No campo OBSERVAQAO mforme o local de
saida e demais dados relev:

13. Clique em “REGISTRAR ENTRADA AVULSA™;

14. O sistema exibira a mensagem "PRODUTO
CADASTRADO COM SUCESSO".

Agbes em caso de pi

ao C

durante a

géio da atividadh

do setor sobre quaisquer p ou dificuldad

ELABORADOR:

APROVAGAO (GESTOR AREA)

VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO N — POP ALM-POP-005: TRANSFERENCIA DE MATERIAIS

10

2

POP: DATA EMIS.: i
ALM.POP.005  |30/0412025 POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Pag: 172

X DATA REV. :
EDICAO: 02 16/06/2025 TRANSFERENCIA DE MATERIAL

AREA: LOCAL: | EXECUTANTE: RECURSOS NECESSARIOS: EPI's NECESSARIOS:

Al i A i ! A i COMPUTADOR E SISTEMA SIGO NAO APLICADO
RESULTADO ESPERADO:

GARANTIR QUE OS MATERIAIS SEJAM CORRETAMENTE TRANSFERIDOS DE FORMA AGIL E EFICIENTE

O QUE FAZER?

ACESSAR O SISTEMA SIGO

CADASTRAR TRANSFERENCIA DO MATERIAL

COMO FAZER?

1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO;

AUXILIO VISUAL

o)

A gestao
das suas obras

2. Acesse a aba "SUPRIMENTOS",
3. Clique na barra "ESTOQUE";
4. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE".

1. Apds clicar em "ADMINISTRAR ESTOQUE", sera
aberta a tela "LISTA DE ESTOQUES PERMITIDOS";
2. Selecione a obra de destino;

3. Clique em "ADMINISTRAR ESTOQUE";

4. A pagina sera com o nome da obra ja
selecionada.

5. Pesquisar pelo material;
6. Clicar no material desejado;
7. Clicar no icone "“TRANSFERIR MATERIAL";

8. Sera aberta a pagina "TRANSFERIR MATERIAL
PARA OUTRO ESTOQUE";
9. Preencher o com o destino final do material;
10. Preencher o campo "OBSERVACAO" com as
i do material e com os dados de quem

autonizou;
11. No campo "PROJETO/ OBRA" preencher com a
. et

origem do 2

12. Inserir a quantidade do material;

13. Clicar no icone "TRANSFERIR";

14. Apés esse passo, a requisicdo ja foi criada
automaticamente e aparecera na pagina a
confirmagdo do documento.

Agoes em caso de pi

durante a cao da

ao C

do setor sobre quaisquer pi ou difi

ELABORADOR:

APROVAGAO (GESTOR AREA)

VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO O - POP ALM-POP-006: ACOES CORRETIVAS DE ACURACIDADE

POP: DATA EMIS.: ~
AL POP00S . |76004702E POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
Pag: 112
EDIGAO: 01 2"‘;‘,::‘/:)52‘1" PROCEDIMENTO PARA AGOES CORRETIVAS DE ACURACIDADE DE ESTOQUE
AREA: LOCAL: EXECUTANTE: RECURSOS NECESSARIOS: EPI's NECESSARIOS:
ALMOXARIFADO | ALMOXARIFADO ALMOXARIFE/ GESTOR COMPUTADOR E SISTEMA SIGO NAO APLICADO

RESULTADO ESPERADO:
ESTABELECER AGOES CORRETIVAS QUANDO O iNDICE DE ACURACIDADE DO ESTOQUE FOR INFERIOR A 90%, ASSEGURANDO CONFIABILIDAE NAS INFORMAGOES DO ALMOXARIFADO E
CONTROLE DE MATERIAIS NA OBRA.

O QUE FAZER? COMO FAZER? OBSERVACf)ES:

N Verificar o resultado do inventario (rotativo, ciclico ou geral) e confirmar se o indice
1° IDENTIFICAR A NAO CONFORMIDADE de desempenho do estoque esta abaixo de 90%. Registrar essa informagao no
sistema de controle de estoque.

. - Interromper imediatamente todas as saidas de materiais ndo emergenciais no
2> SUSPENDER SAIDA DE MATERIAIS NAO 1AS i atéa do da ¢do das dn énci
Informar a equipe sobre a suspensdo temporaria.

Fazer contagem fisica total ou setorial dos itens para validar as divergéncias.
Caso, na o indice de i 90% a do das
saidas de materiais € cancelada, e o ocorrido deve ser apenas notificado no sistema
para registro.

3° REALIZAR RECONTAGEM DO ESTOQUE

Se apos a recontangem o indice de acuracidade continuar menor que 90%, informar

ry COMUNICAR A NAO CONFORMIDADE os setores. e

Verificar:
- Regi: i de
- Falhas na conferéncia de notas fiscais;
5° ANALISAR AS CAUSAS - Armazenamento inadequado;
- Auséncia de langamentos no sistema;
- Roubos ou desvios;
- Problemas de comunicagdo entre o setor de suprimentos e almoxarifado.

Conferir o estoque, e atualizar eti e

codigos de identificagdo dos materiais.

6° ATUALIZAR ETIQUETAS

Refazer o célculo de acuracidade apos todas as corregdes.
Se o indice ainda estiver abaixo de 90%, encaminhar o caso a diretoria ou gestdo
7° REAVALIAR ACURACIDADE para reestruturagdo do processo.
Registrar a ocorréncia por meio de relatério de ndo conformidade e no sistema de
| controle intemo da empresa.
Agdes em caso de ao C do setor sobre i p ou di durante a do da

ELABORADOR: APROVAGAO (GESTOR AREA) VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO P — POP ALM-POP-007: INSERCAO DA NF DE FATURAMENTO DIRETO
e N e POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

DATA REV.
20/11/2025

AREA:  LOCAL: EXECUTANTE: RECURSOS NECESSARIOS: | EPI's NECESSARIOS:
Almoxarifado = Almoxarifado ~ Almoxarife COMPUTADOR E SISTEMA SIGO NAO APLICADO
RESULTADO ESPERADO:
GARANTIR O LANGAMENTO CORRETO E AGIL DA NOTA FISCAL DE FATURAMENTO DIRETO NO SISTEMA.
O QUE FAZER? COMO FAZER? AUXILIO VISUAL

Pag: 1/2
EDIGAO: 02

INSERGAO DA NF FATURAMENTO DIRETO

1. Com login e senha, acesse o sistema SIGO;
‘ A gestdo
das suas obras

1° ACESSAR O SISTEMA SIGO
2. Acesse a aba "FINANCEIRO",

3. Clique na barra "LANCAMENTO";
4. Clique em "CONSULTA RESTRITA".

1. Preencher campo de "BUSCA TEXTUAL" =<somd
com a ordem de compra desejada. - v

2. Localizar a Ordem de compra; o
3. Clicar nos trés pontos ("...") localizados no — -
canto para abrir as op¢des disponiveis; PSS

4. Selecione a op¢do "DOWLOAD UPLOAD DE Y
ARQUIVOS". ——

2° INSERGAO DA NOTA FISCAL 5. Clicar em "SELECIONAR ARQUIVOS™; e
6. Selecionar arquvo desejado.

7. Clicar em "ENVIAR AQUIVOS ACIMA".

8. O sistema exibira a mensagem "ARQUIVOS
ENVIADOS COM SUCESSO". o =

1. Verificar a conformidade entre o arquivo
enviado por e-mail e 0 anexo no sistema;
2. Atualizagdo do Status:
3 VALIDACAO Apés a validaco, o coordenador atualizara o -
status da RM no sistema SIGO para "PAGO",
finalizando o processo.
Agdes em caso de problema: Informar ao Coordenador do setor sobre quaisquer probl ou dificuldad: dos durante a ¢ao da atividads

ELABORADOR: APROVAGAO (GESTOR AREA) VALIDAGAO - COORDENAGAO PROJETO




ANEXO Q - AUD-DOC-001: CHECKLIST DE AUDITORIA DO ALMOXARIFAFO

‘Cédigo Doc: Cddigo A
CHECK LIST AUDITORIA AUD-OC 001 REVOT LocaCAUB 200 501 RE VT
d0: Auditoria com o objetivo de verificar as condicGes do almoxarifado e identificar se os [o] da area de estdo sendo
Responsavel SGAL: Carga Horaria: 2h  |Data/Horario: Local: Aimoxarifado Obra
—— " N Nota Nota .
Critérios Avaliados O que verificar Peso (11315) Ponderada Observagoes

- Verificar a existéncia de itens desnecessarios no ambiente;

- Verificar se os itens estdo identificados conforme padrao (codlgo descricdo e quantidade);

- Verificar a organizacdo e limpeza do espaco;

- Verificar as condi¢des de iluminagéo, ergonomia e conforto térmmico do local;

- Verificar se ha Gestdo a Vista atualizada (lndlcadores metas e quadms de aconvannamento)
1. Cumprimento do Programa 58 |- Verificar se os. das ativi estdo sendo 2 5 10
diariamente;

- Verificar se o PPS esta disponivel, atualizado e sendo utilizado na programac&o da equipe;

- Verificar se a planta de locagdo esta msﬁalada em local visivel e utilizada nas frentes de servigo;
- Verificar se o fisico-fi e sendo seguido conforme
planejamento.

- Verificar se os colaboradores foram treinados conforme seus funcionogramas, com registro de

2. i dos imentos’

- Verificar se 0s os de sua fungdo. 1 5 5
- Verificar se 0s estiio sen aplicados na rotina.
- Datas comemorativas e documentos no SIGO

- Realizar contagem fisica amostral do est

3. Controle de Estoque - Verificar se a acuracidade entre o estoque lisid e o registrado no sistema € igual ou superior a 2 5 10
90%.

4. Utilizagao e Atualizagio do - Verificar se o sistema esta sendo utilizado conforme as diretrizes da empresa. 2 5 10

Sistema - Verificar se os registros de entradas, saidas e inventario estdo atualizados.

- Confirmar se houve atualizagdo da ordem de compra, incluindo:

5. Insergio e baixa da notafiscal |~ Babe dancta 156 10 Sistetme,

: . 7 dos boletos
4
devidamente registradas no sistema |~ - Ent terial registrada corref nte noSIGO 2 5 10

- Verificar se foi realizada a avaliagdo do fomneced
(Caminho: Suprimentos > Ordem de Compra > Consunar e Avaliar Fornecedor).

com TAGs e enviados para registro e

6. Registro Patrimonial arquivamento. 1 5 5
LEGENDA
PONTUAGAO
1 NAO ATENDE <35 PONTOS
3 ATENDE PARCIALMENTE 35 A 45 PONTOS
5 ATENDE SEM RESTRICOES > 45 PONTOS
RESUMO
FONTUARAC TOTAL — ol
Enviar o plano de agio das nao 2o setor de até o primeiro dia Gtil apés a auditoria
VALIDAGOES

Responsavel pela auditoria Gestor da Obra Area de Qualidade Diretoria




